
Fixasset — คู่มอื 14 วนัสู่ความเชี่ยวชาญ 

คู่มือวนัท่ี 7 : บนัทึกการยืม-คืน ทรัพยสิ์น                หนา้ 1/4 

  สัปดาห์ที่ 2: กระบวนการที่ท าให้ระบบมีชีวิต 

เป้าหมาย: คุณจะไดเ้รียนรู้การใชเ้คร่ืองมือของระบบเพื่อจดัการวงจรชีวิตของทรัพยสิ์น: การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจนบั 
และการวิเคราะห ์

วันที่ 7: เช่ียวชาญการยืมและคืน 

เป้าหมายวันนี ้

คุณจะเขา้ใจขั้นตอนการยืมและคนืแบบครบวงจร รวมถึงการจดัการการคืนบางส่วนและความเสียหาย 

ท าไมต้องท า 

โมดูลน้ีป้องกนัไม่ใหท้รัพยสิ์น "หาย" ไปบนโต๊ะของใครบางคน มนัสร้างเส้นทางการตรวจสอบท่ีชดัเจนว่าใครมีอะไรและ
เม่ือไหร่ควรคืน ลดความจ าเป็นในการคน้หาดว้ยตนเองท่ีใชเ้วลานาน 

ขั้นตอนการปฏิบตั ิ

1. ขั้นตอนการปฏิบัติ : 
1.1 สร้างค าขอยืม : 

➢ เลือกเมนูยืม-คืน ทรัพยสิ์น -> คลิกไอคอน สร้างใบยืมใหม่  

 
 

➢ คลิกเลือกแผนก ท่ีถือครองทรัพยสิ์น -> คลิกไอคอน เพ่ิมรายการ -> จะท าการสแกน หรือ เลือกแถบคน้หา 
-> เลือก ทรัพยสิ์น ท่ีตอ้งการยืม  
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➢ คลิก ยืนยนัการเลือก -> ระบุ รายละเอียด ท่ีตอ้งการยืม -> คลิก ส่งใบยืม 

           
 

1.2 อนุมติัและส่งมอบ :  
➢ เขา้ระบบโดยใช ้User ของผูใ้ชง้านท่ีมีสิทธิในการอนุมติัเอกสาร  
➢ คลิกเมนู ยืม-คืน -> คลิก เอกสารใบยืม -> ตรวจสอบรายละเอียด คลิกไอคอน อนุมติั 

 

       
 

➢ คลิกยืนยนั อนุมติั -> คลิก ส่งมอบของ  
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➢ ในหนา้รายละเอียดใบยืม -> จะขึ้นสถานะ ก าลงัยืม 

 
 

1.3 บนัทึกการคืน : 
➢ คลิกไอคอน ยืม-คืน -> คลิก บนัทึกการคืน 

      
 

➢ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ตรวจสอบสถานะทรัพย์สิน -> ท าการเลือกสถานะ -> คลิก บันทึกการคืน 
(สามารถ ปิดเอกสาร ไดก็้ต่อเม่ือตรวจสอบรายการทั้งหมดในชุดอุปกรณ์แลว้เท่านั้น) 
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➢ หากตรวจสอบแลว้พบว่ารายการใดเสียหาย -> เลือกสถานะ เสียหาย -> คลิก บนัทึก + สร้าง Incident -> 
ระบบจะเปิดหนา้จอแจง้ซ่อม เพื่อสร้างใบแจง้ซ่อมจากกระบวนการคืนทรัพยสิ์นน้ีโดยตรง 

 
 

เช็คลิสต์วันนี ้

☐ ฉนัไดท้  าตามกระบวนการยืมทั้งหมด (สร้าง → อนุมติั → ส่งมอบ → คืน → ปิด) แลว้ 

☐ ฉนัไดสั้มผสัประสบการณ์รายการตรวจสอบการคืนแบบชุดอุปกรณ์แลว้ 

☐ ฉนัไดท้ดลองสร้าง CM จากการคืนท่ีพบความเสียหายแลว้ 


